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内容概要

　　本书内容全面、对党务工作中的常用文体一一做出详细阐释，并附以实例，实用性强。

　　本文共分八编，详细介绍了公文写作基本知识，决议、决定，指示、意见，通知、批复，请示、
报告，通报、公报，函、会议纪要，章程、条例、规程，制度、办法，细则、守则，规定、简章、公
约，计划、规划，总结、安排，简报、公报，先进、典型材料，竞聘、就职、述职、调动讲话稿，工
作要点、经验介绍、喜报、捷报、大事记，会议通知、开(闭)幕词，会议发言稿、主持词，会议工作
报告、会议方案、会议记录，党务工作会议讲话，现场会、报告会讲话稿，汇报会、研讨会、交流会
讲话稿，新闻发布会讲话稿，欢迎词、欢送词，答谢词、祝词，推荐信、公开信、表扬信、批评信，
感谢信、慰问信、介绍信、证明信，倡议书、建议书、决心书、保证书，邀请书、聘书、贺信、贺电
、请柬，庆祝、纪念性讲话稿，庆功、表彰性讲话稿，节日、庆典(仪式)讲话稿，礼仪、文体活动致
词(讲话稿)，党的办公部门文书，党的组织部门文书，党的宣传部门文书，党的纪检部门和统战部门
文书，党的干部工作和选举工作文书，党的群众工作部门文书等内容。
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作者简介

　　张浩，中国作家协会辽宁省会员，主要著作有，诗集《让我软软地束缚你》，文书写作类有《公
文写作必备全书》、《领导讲话稿写作技巧与范例》、《新闻写作必备全书》等20多部。
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章节摘录

　　第一章　消息的写作技巧与范例评析　　第一节　消息的写作技巧　　一、消息概述　　（一）
什么是消息　　1.消息的含义　　消息，是新闻文体的主要形式之一，是传播媒体向社会输出新鲜信
息的重要载体，也是公众获取新闻的主要来源。
它是目前最广泛、最经常应用的一种报道形式。
　　2.消息的特点　　（1）反映迅速，简短明快　　消息，应该在事件发生后最短的时间里见诸报刊
等传播媒体。
　　行文简洁明了是消息写作的风格。
　　首先，是写一个扼要的、但却引人注意的导语；然后，顺着这条导语，在主体部分使用现实的或
者背景的材料让事实更加清晰起来；最后，来一个戛然而止，或画龙点睛或余音缭绕的结尾。
　　整篇作品要干净利落、清清爽爽。
　　（2）准确无误，完全真实　　真实是消息写作的生命。
真实性的具体要求是：人物，地点，时间，事件原由、因果，经过等细节必须有据可查；消息中引用
的资料、数据、引语、史实等现实的和背景的材料一定要确凿无疑。
　　（3）寓理于事，叙述为主　　消息是事实的综合。
事实胜于雄辩，用事实说话，是消息写作的一大特点。
　　一篇理想的新闻报道应该把读者带到现场，使他能够看到、感觉到，甚至闻到当时所发生的一切
。
　　（二）消息的分类　　按照通常的看法，大致可将消息分为下列三类：　　1.动态新闻　　动态
新闻是迅速及时地反映国内外政治、经济、文化、体育、科技、军事、外交、金融、人物、世情等各
方面的新发展、新变动、新情况、新气象的报道。
　　2.综合消息　　综合消息是将不同地区、不同部门，或不同战线、不同行业中发生的具有共性的
新闻事实集中归纳起来，围绕一个中心视点或中心思想进行鸟瞰式的报道。
　　3.典型报道　　典型报道是一种导向性很强的新闻。
它通过对一些地区、单位、人物、事件的采访、调查、剖析，找出同类事物中具有代表性和普遍性意
义的经验、教训来，或指导工作、教育读者，或暴露落后、警示社会。
　　二、消息的写作格式与要求　　（一）消息的写作格式　　消息结构的主要成分是：标题——导
语——主体——结语。
它有以下三种基本类型：　　第一种是“倒金字塔”式，即把最重要、最新鲜的事实放在最前面，其
他内容按事实重要与新鲜程度的大小依次排列。
　　第二种是“并列”式，即平行排列事实。
　　第三种是“金字塔”式，即开始设置“悬念”，将最重要的事实放在后面。
　　1.标题　　消息的标题可以归纳为下面三点：　　（1）多行标题，容量很大　　消息除了正题以
外，还有引题和副题。
　　①引题又可称为“眉题”或者“肩题”，其位置在正题之上，字号比正题小。
它的作用在于或交代形势、说明背景，或揭示事件意义，或烘托气氛，以引出正题。
　　②正题又可称为“主题”或者“母题”。
它是一则消息里最主要的事实和含义的概括与提要。
正题是标题的主体，字号最大、最醒目。
一条消息可以没有引题和副题，但一定要有正题。
　　③副题又称为“子题”或者“辅题”，其位置在正题之下，字号也比正题小。
它的作用在于或补充正题的事实，或说明正题的来源和依据，或挑明意义、展示效果，往往起提要的
作用。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　党务公文写作是党务工作人员的一项重要工作，同时也是做好党务工作的重要体现。
《党务工作常用公文写作范本必读》专门选取了党务公文写作中最常用的文种，系统阐述了这一文种
的行文结构及写作要求，详细介绍了这一文种的结构安排及用词规范，并精选了党务工作一线中的大
量实用规范例文。
该书是各级党务工作人员公文写作必备工具书，读者可现查现用，稍加改动即可成文。
　　《党务工作常用公文写作范本必读》内容详实，小5号编排，容量大，系统实用，通俗易懂，写
作范例新颖典型，清晰易查，可谓党务工作人员公文写作案头必备参考书。
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